Na podlagi 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja (Ur. . RS,
8t. 16/07 in naslednji: v nadaljevanju: ZOFVI), skladno z 142. do 149. ¢lenom Zakona o
delovnih razmerjih (Ur. I. RS, &t. 21/13 in naslednji; v nadaljevanju: ZDR-1) in 44. do 44. d
¢lenom Kolektivne pogodbe za dejavnost vzgoje in izobrazevanja v Republiki Sloveniji (Ur. 1.
RS, 8t. 52/94 in naslednji; v nadaljevanju: KPVIZ) ravnatelj Osnovne Sole StraziSCe Kranj
izdajam

PRAVILNIK O DELOVNEM CASU
V OSNOVNI SOLI STRAZISCE KRANJ

I. SPLOSNI DOLOCBI

1. €élen
(namen pravilnika)

S tem pravilnikom se dolocajo delovni ¢as, €as odmora med delom, dnevni delovni ¢as ter
njegovo razporejanje, ugotavljanje presezka oziroma primanjkljaja delovnih ur, odsotnosti z
dela, dnevno evidentiranje prihodov na delo in odhodov z dela ter druga vprasanja v zvezi z

razporeditvijo delovnega ¢asa v Osnovni Soli Strazis¢e Kranj (v nadaljevanju: zavod).

2. ¢len
(uporaba pravilnika)

Ta pravilnik velja za vse delavce zavoda.
Za uditelje in druge strokovne delavce, ki sodelujejo pri izvedbi osnovnoSolskega programa (v
nadaljevanju: ucitelji), velja pravilnik v tistih delih, ki niso v nasprotju z dolo¢bami 44. — 44. d

¢lena KPVIZ.

Ravnatelj izvaja pogodbene in druge obveznosti v zavodu v skladu s pogodbo o zaposlitvi.

V pravilniku uporabljeni izrazi delavec, ravnatelj in drugi izrazi, zapisani v moski spolni slovni¢ni
obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moske in Zenske.

Il. DELOVNI CAS

3. ¢len
(definicija delovnega ¢asa)

Delovni €as je efektivni delovni ¢as, ¢as dnevnega odmora med delom in ¢as upravi¢enih
odsotnosti z dela v skladu z zakonom in kolektivno pogodbo. Efektivni delovni ¢as delavca
zavoda je vsak Cas, v katerem delavec dela, kar pomeni, da je delavec na razpolago
delodajalcu in izpolnjuje svoje delovne obveznosti iz pogodbe o zaposlitvi.

Polni delovni ¢as je 40 ur tedensko. V polni delovni €as se Steje tudi €as, ko delavec sodeluje
v organih upravljanja zavoda kot predstavnik zaposlenih oziroma v strokovnih organih zavoda.

Obvezni delovni ¢as je del delovnega €asa, v katerem mora biti praviloma na delu prisoten
delavec.

Premakljivi delovni €as je Cas, v katerem lahko delavec sam odlo¢a o zaCetku svojega dela
in o0 odhodu z dela.



4. ¢len
(letni razpored delovnega ¢asa)

V zavodu se letna razporeditev delovnega Casa za strokovne delavce, lahko pa tudi za druge
delavce, dolo€i za posamezno Solsko leto, in sicer v letnem delovnem nacrtu (LDN).

Letno razporeditev delovnega ¢asa lahko ravnatelj za spremljajoca delovna mesta doloci tudi
s posebno odredbo za koledarsko leto.

5. €len
(tedenski/dnevni delovni €as)

V okviru razpona, doloCenega za prihod na delo oziroma odhod z dela, morajo delavci,
upostevajo€ znacaj nalog in nacin njihovega izvrSevanja, opraviti povprec¢no 40-urno tedensko
delovno obveznost oz. tedensko delovno obveznost dolo&eno z veljavnimi predpisi.

Tedenska delovna obveznost pomeni opravljen poln delovni ¢as. Skupni dnevni delovni ¢as
delavca traja praviloma 8 ur na dan in ne sme presegati 10 ur.

6. ¢len
(razporeditev dnevnega delovnega ¢asa uciteljev)

Obvezni delovni ¢as za ucitelje je dolo¢en v €asu od zacetka prve ure po urniku do konca
zadnje ure po urniku; ucitelji morajo biti dostopni za nadomesc¢anja ali druga nujna dela v ¢asu
med 7.30in 13.30 (za oddelke podaljSanega bivanja do 16.30). Upostevaje delovne obveznosti
uciteljev lahko traja premakljivi delovni ¢as uciteljev praviloma od 7.30 do 15.00.

Obvezna prisotnost ucitelja je 15 minut pred pricetkom pouka.

Delovni Cas ucitelja je neenakomerno razporejen. Pri neenakomerni razporeditvi delovnega
Casa se uposteva polni delovni ¢as kot povpreéna delovna obveznost v 12 mesecih tekoCega
Solskega leta, to je od 1. septembra v tekoCem koledarskem letu do 31. avgusta v naslednjem
koledarskem letu (v nadaljevanju: referenéno obdobje).

Ravnatelj mora z individualnim letnim delovnim na¢rtom delo uditelja organizirati tako, da je ob
izteku referenénega obdobja povprecni polni delovni ¢as izravnan.

Polni delovni €as ucitelja ne sme biti razporejen na manj kot Stiri dni v tednu oziroma ve¢ kot
pet zaporednih dni v tednu, razen €e dela ni mogoCe organizirati drugace zaradi nemotene
izvedbe vzgojno-izobrazevalnega dela in je tako dolo¢eno v lethnem delovnem nacrtu zavoda.

Ce vzgojno-izobrazevalnega dela ni mogode organizirati drugace in je zato ugitelju, ki ima
neenakomerno razporejen delovni €as oziroma zaCasno prerazporejen delovni cas, v
posameznem referenCnem obdobju izjemoma odrejeno delo preko povpreCne delovne
obveznosti v tem obdobju, se mu ta presezek izpla¢a kot delo preko polnega delovnega ¢asa.

Ravnatelj po koncu referenénega obdobja obvesti u€itelja o izrabi delovnega €asa, upostevaje
letno razporeditev in zaCasne prerazporeditve delovnega €asa, in 0 obsegu ur nadurnega dela.

Pri neenakomerni razporeditvi ali zaCasni prerazporeditvi delovnega Casa ucitelja tedenske
ucne obveznosti, dolo¢ene z ZOFVI, ni dopustno neenakomerno razporediti.

V primeru zaCasne prerazporeditve delovnega ¢asa, ki odstopa od individualnega letnega
delovnega nacrta ucitelja, mora ravnatelj o tem pisno obvestiti ucitelja najmanj en dan pred
prerazporeditvijo delovnega €asa.

Pri dolo€anju delovnega €asa in delovne obveznosti uciteljev se primarno upostevajo dolocbe
44. — 44. d. ¢lena ZOFVI.



7. ¢len
(razporeditev dnevnega delovnega ¢asa drugih zaposlenih)

Dnevni delovni ¢as vzgojiteljev pred3olskih otrok in vzgojiteljev predsolskih otrok — pomocnikov
vzgoijiteljev je kot obvezen delovni ¢as doloéen med 8.00 in 14.00, upostevaje njihov dnevni
urnik. Zapolnitev do 40 ur na teden se opravi v okviru premakljivega delovnega €asa, zjutraj
med 6.00 do 8.00 in popoldne med 14.00 in 16.00.

Dnevni delovni ¢as drugih strokovnih, finanénih in administrativnih delavcev je kot obvezen
delovni ¢as dolo¢en med 7.00 in 14.00. Zapolnitev do 40 ur na teden se opravi v okviru
premakljivega delovnega €asa, zjutraj med 6.00 do 7.00 in popoldne med 14.00 in 15.00.

Dnevni delovni ¢as delavcev v Solski kuhinji je kot obvezen delovni ¢as dolo€en med 6.00 in
14.00. Zapolnitev do 40 ur na teden se opravi v okviru premakljivega delovnega €asa, zjutraj
med 5.30 do 6.00 in popoldne med 13.30 in 14.00.

Dnevni delovni ¢as hisnika in istilcev je kot obvezen delovni ¢as dolo¢en med 6.00 in 14.00
(v dopoldanski izmeni) in med 14.00 in 22.00 (v popoldanski izmeni). Zapolnitev do 40 ur na
teden se opravi v okviru premakljivega delovnega €asa, zjutraj med 5.30 do 6.00 in popoldne
med 13.30 in 14.00 (v dopoldanski izmeni) in popoldne med 13.30 in 14.00 in zve€er med
21.30 in 22.00 (v popoldanski izmeni).

Delovni ¢as delavcev lahko ravnatelj v posameznem delovnem dnevu doloci tudi drugace in
traja tudi po €asu, opredeljenem v prejSnjih odstavkih, in sicer v delovnem dnevu, ko se izvaja
aktivnost zavoda, v katero je delavec vkljuéen (ekskurzija, Sportni dan, 3ola v naravi,
izobrazevanje, nastopi, predstave, itd), ali ko so po urniku govorilne ure, roditeljski sestanki,
seje strokovnih organov, dodatno delo zaradi investicijskih del, itd.

Delovni ¢as lahko ravnatelj posameznemu delavcu dolo€i tudi drugace, €e to zahteva specifika
delovnega mesta v smislu prilagajanja dejavnostim, ki potekajo v Soli in pripomore k bolj3i
organizaciji dela.

Ravnatelj lahko v €asu 3olskih pocitnic sklene, da se delovni €as pri¢ne in kon&a prej ali
kasneje, kot je dolo¢eno v tem pravilniku. Praviloma to velja za ¢as od vkljuéno 10. julija do
vkljuéno 20. avgusta tekoCega leta, lahko pa se omenjena datuma prilagodita vsakoletnemu
Solskemu koledarju, ki ga dolo€i pristojno ministrstvo.

8. ¢len
(delo izven rednega dnevnega delovnega €asa)

Izven dovoljenega delovnega Casa lahko opravlja delo ravnatelj in pomocnik ravnatelja Sole,
drugi delavci pa le na podlagi poprejSnje pisne odobritve ravnatelja Sole ali od njega
pooblas&enega pomocnika.

Ce je delavec delal brez dovoljenja iz prej$njega odstavka tega &lena, se mu ure ne priznavajo.

Delavec, ki dela izven dovoljenega delovnega €asa, je dolzan dnevno porocati o opravljenem
delu osebi, ki mu je tako delo dovolila.

Ure, ki jih je delavec opravil ob sobotah in nedeljah zaradi neodlozZljivega dela po nalogu
ravnatelja ali od njega pooblas€enega pomocnika, se vstevajo v kvoto ur.

9. ¢len
(neenakomerna razporeditev delovnega ¢asa )

V zavodu je zaradi potreb uporabnikov storitev zavoda delovni ¢as v Solskem letu v obdobjih
pouka neenakomerno razporejen.



Delovni ¢as se v zavodu neenakomerno razporedi tako, da delavci v obdobjih pouka izvajajo
delo v posameznem delovnem tednu praviloma v vecCjem obsegu od polnega delovnega Casa
40 ur vendar najve¢ 56 ur na teden, ali opravljajo delo tudi ob sobotah in nedeljah.

10. élen
(za€asne prerazporeditve delovnega ¢asa)

Zaradi potreb uporabnikov ter organizacije dela lahko ravnatelj z odredbo med koledarskim
oziroma Solskim letom posameznemu delavcu ali skupini delavcev za¢asno prerazporedi
predhodno dolo¢eno letno razporeditev delovnega Casa.

ZaCasna prerazporeditev delovnega ¢asa je v zavodu potrebna:

e za Cas izvajanja posameznih naknadno dolo¢enih aktivnosti z otroci v strnjenem
celodnevnem ¢asu ali v trajanju vec€ dni,

e zaradi izvedbe dela, ki mora biti opravljeno brez prekinitve oziroma dolo€enega dne ali
v dolo€enem roku,

e v primeru potrebe po nadomes&anju odsotnega delavca,

e v primeru izjemnih okoliS€in ali Ce to zahteva doloCen program oziroma aktivnost, Ki jo
mora zavod izvesti v dolo¢enem terminu dneva ali ve€ dni ali zaradi ucinkovitejSe
izrabe delovnega Casa.

Iz razlogov potrebe po zacasni prerazporeditvi delovnega €asa iz prejSnjega odstavka lahko
ravnatelj tudi v okviru premakljivega delovnega €asa za posamezno delovno mesto dolodi
drugo uro prihoda na delo ali odhoda z dela, kakor je dolo¢ena v tem pravilniku.

Ravnatelj v primeru posebnih okoli§¢in razporedi delo v delienem delovnem c&asu, kot
dopoldansko in popoldansko delo ali delo ob nedeljah in praznikih.

Ravnatelj odredi zaasno prerazporeditev delovnega €asa s pisno odredbo in v njej opredeli
Cas trajanja zaasne prerazporeditve delovnega ¢asa ter tedensko obveznost delavca, da dela
v posameznem dnevu vec ali manj kot 8 ur na dan. O prerazporeditvi delovnega €asa pisno
obvesti delavca en dan pred razporeditvijo.

ll. ODMOR MED DELOVNIM CASOM

11. élen
(¢as za odmor med delom)

Delavci zavoda imajo pravico do 30 minutnega odmora. Pravica do dnevnega odmora se lahko
koristi Sele po eni uri dela in najkasneje eno uro pred koncem delovnega Casa.

Vodstveni delavec, ki nima uéne obveznosti, strokovni, finanéni in administrativni delavci,
delavci v Solski kuhiniji, hiSnik in Cistilci, izrabijo pravico do odmora med delom med 9. uro in
13. uro.

Ucitelji izrabijo odmor med Solskim letom ob dnevih pouka v €asu, ko je po urniku pouka
dolo€en odmor oziroma ko po urniku nimajo ur pouka. Ob delovnih dnevih, ko ni pouka, pa
ucitelji izrabijo odmor po pravilih za druge delavce zavoda.

Vzgoijitelji predSolskih otrok in vzgojitelji predSolskih otrok — pomocniki vzgojiteljev izrabijo
pravico do odmora po eni uri dela in najkasneje eno uro pred koncem delovnega &asa,
upostevaje dnevno dinamiko delovnega procesa.

Delavci, ki opravljajo delo v popoldanski izmeni imajo ¢as odmora praviloma med 16.00 in
18.00.



Ce je delavec zaposlen s kraj§im delovnim asom od polnega, mu pripada odmor v
sorazmernem delezu njegove zaposlitve.

IV. PRESEZEK OZIROMA PRIMANJKLJAJ DELOVNIH UR

12. élen
(presezek ur)

Presezek ur je razlika med mesecno delovno obveznostjo, doloéeno na podlagi 40 urnega
polnega delovnega ¢asa v tednu in dejansko opravljenimi urami dela v doloéenem mesecu v
okviru premakljivega zaCetka in konca delovnega Casa oziroma v okviru prerazporeditve
delovnega Casa.

Evidenco presezka ur se vodi v tajnistvu zavoda. O stanju preseZka ur tajnistvo mesecno
obvesc&a ravnatelja.

Ravnatelj je dolzan skrbeti, da skupni presezki ur ob koncu meseca ne bodo presegali 20 ur,
razen v izrednih primerih.

13. ¢len
(koris¢enje presezka ur)

Nastali presezek delovnih ur se praviloma koristi Se v teku istega meseca, najkasneje pa v
naslednjem mesecu, vendar izven obveznega delovnega €asa. Z dovoljenjem ravnatelja je
mogoce presezek ur koristiti kot proste ure v posameznem delovnem dnevu ali za celodnevno
odsotnost, v kolikor s tem ne bo oviran delovni proces.

14. élen
(primanjkljaj ur)

Primanijkljaj ur je razlika med mesecno delovno obveznostjo, dolo€eno na podlagi 40 urnega
polnega delovnega Casa v tednu in dejansko opravljenimi urami dela v doloCenem mesecu v
okviru premakljivega zacetka in konca delovnega €asa.

Delavec mora primanijkljaj ur v okviru premakljivega delovnega €asa praviloma izravnati v
tekoCem mesecu, najkasneje pa v naslednjem mesecu. Delav€ev primanjkljaj ur iz tekoCega
meseca Vv naslednji mesec ne sme biti visji od 10 ur.

Delavcu, ki preseze dovoljeni mesec&ni primanjkljaj 10 ur, ravnatelj doloCi uro zacetka in konca
delovnega Casa do izravnave primanijkljaja, razen ¢e se z delavcem zaradi prerazporeditve
delovnega €asa ne dogovorita drugace.

Ce delavec ne nadomesti primanjkljaja ur skladno z dolobami tega ¢&lena, je odgovoren za
krSitev pogodbenih obveznosti.

Evidenco primanjkljaja ur se vodi v tajniStvu zavoda. O stanju primanjkljaja ur tajniStvo
mesecno obvesca ravnatelja.

15. élen
(obvezna izravnava presezka in primanjkljaja ur)

Primanjkljaj in presezek ur morajo delavci obvezno izravnati do nastopa porodniSkega
dopusta, druge predvidene daljSe odsotnosti z dela ali do prenehanja delovnega razmerja.

16. ¢len
(obracun plac¢e ob presezku ali primanjkljaju ur)
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Delavcu se placa obracuna po polnem Stevilu ur za redni delovni ¢as, ne glede na presezek
oziroma primanijkljaj ur.

V. ODSOTNOSTI Z DELA

17. élen
(dolznost sporo€anja razloga za odsotnost z dela)

Delavec je dolzan sporociti ravnatelju, pomoc¢niku ravnatelja ali v tajniStvo nenadno potrebno
odsotnost z dela najkasneje do 7.00 ure zjutraj na prvi dan, ko nastane razlog za nenadno
potrebno odsotnost ter hkrati navesti razlog za odsotnost z dela. Ce to iz utemeljenih razlogov
ni mogocCe (kar mora delavec utemeljiti), je delavec dolZzan sporociti navedene podatke
najkasneje v roku 24 ur od nastanka razloga.

Ce delavec razloga za odsotnost z dela neopravi¢eno ne sporodi v skladu s prejdnjim
odstavkom je odgovoren za hujSo krSitev pogodbenih obveznosti.

18. ¢len
(predhodno soglasje za odsotnost)

Delavec je dolZan za odsotnosti z dela, razen zaradi bolezni, do katerih ima pravico v skladu
s predpisi, sporociti najkasneje v roku 3 dni pred predvideno odsotnostjo in zanjo predhodno
pridobiti pisno soglasje ravnatelja 0z. drugega pooblas¢enega delavca.

Ce je delavec v primeru iz prej$njega odstavka odsoten z dela brez predhodnega soglasja, je
odgovoren za hujSo krsitev pogodbenih obveznosti.

19. ¢len
(veédnevna neopravi¢ena odsotnost z dela)

Ce je delavec neopraviéeno odsoten z dela veé dni, se prine postopek za ugotavljanje
delav€eve odgovornosti za krSitev pogodbenih obveznosti in drugi postopki v skladu s
predpisi.
20. €len
(zasebni izhod)

Delavec je lahko zaradi urejanja nujnih osebnih zadev odsoten iz dela. Ug&itelj ne more biti
odsoten v €asu, ko ima po urniku pouk, razen v nujnih primerih in ¢e je mogoce zagotoviti
nadomes&Canje. Taka odsotnost se Steje kot zasebni izhod z dela, ki pa jo mora delavec
nadomestiti v okviru premakljivega delovnega €asa oziroma prerazporeditve delovnega €asa.

Zasebni izhod z dela mora delavcu predhodno pisno odobriti ravnatelj ali od njega pooblas&en
delavec.

V1. EVIDENTIRANJE IZRABE DELOVNEGA CASA

21. ¢len
(registracija prihodov in odhodov delavcev)

Prisotnost delavcev na delu se evidentira na registracijskem terminalu.

Prav tako se na registracijskem terminalu evidentirajo izhodi med delom, ki imajo znacaj
sluzbene odsotnosti, privatni izhodi, prihodi in izhodi izven rednega delovnega Casa in
opravi¢ene druge odsotnosti.

22. ¢len
(evidenca o dnevni izrabi delovnega ¢asa)
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Zavod vodi evidenco o dnevni izrabi delovnega ¢asa za vsakega delavca v skladu s predpisi.

23. ¢len
(evidenca dela v prerazporejenem delovhem ¢asu)

Ravnatelj ali od njega pooblas¢en delavec vodi evidenco o prerazporejenem delovnem &asu
in dejansko izvedenem delu posameznega delavca v obdobju Sestih mesecev oziroma
posameznem Solskem letu, v katerem je delo delavca prerazporejeno.

24. €len
(evidentiranje celodnevne odsotnosti z dela)

Celodnevno odsotnost evidentira tajnistvo zavoda.

Vse odsotnosti z dela morajo biti dokumentirane z ustreznimi dokazili, ki se arhivirajo. To so:
potni nalog, pozivi, vabila, dovolilnica, itd.

25. €élen
(evidentiranje delovnega ¢asa v primeru sluzbenih potovanj)

Odsotnost zaradi sluzbenega potovanja evidentira tajnistvo zavoda.

Pri celodnevni odsotnosti zaradi sluzbenega potovanja se prizna delavcu praviloma toliko ur,
kolikor znasa dnevna delovna obveznost delavca. Ce je trajala pot in dejansko opravljanje dela
vec ur, se prizna toliko ur kot je trajalo oboje skupaj, vendar ne ve¢ kot 10 ur dnevno, razen v
primerih, ko je dejansko opravljanje dela trajalo ve¢ kot 10 ur.

26. ¢len
(sluzbeni opravki pred pri¢etkom dela)

Ce je imel delavec pred prigetkom dnevno doloéenega delovnega &asa sluzbeni opravek, ali
Ce je priSel na delo neposredno s sluzbenega potovanja, se evidentira ¢as na podlagi potnega
naloga ali drugih dokazil.

27. €len
(sluzbeni opravki po koncu dela)

Ce delavec zaradi sluzbenega opravila, priprave na sluzbeno potovanje ali neposrednega
odhoda na sluzbeno potovanje odide pred koncem ¢asa, ki je dolo¢en kot ¢as obvezne dnevne
prisotnosti na delu, se Steje pri evidentiranju ur prisotnosti, da je bil na delu prisoten do ure, do
katere bi moral biti na delu glede na letni razpored delovnega €as za njegovo delovno mesto,
razen ¢e s potnim nalogom ali drugimi dokazili dokaze, da se je s potovanja vrnil kasneje
oziroma, da je dejansko delo opravljal dlje.

28. ¢len
(vpogled in vodenje evidence o izrabi delovhega ¢asa)

Vpogled v evidence o izrabi delovnega €asa za vse delavce imajo ravnatelj, pomocnik
ravnatelja, tajnik VIZ VI in raCunovodija.

Vodenje evidence tehni¢no administrira tajnik VIZ VI na podlagi dokazil, ki jih predlozijo
zaposleni in na podlagi napotil ravnatelja ali od njega pooblatene osebe. Vodenje evidence
obsega evidentiranje delovnega €asa, ki ga zaposleni ne morejo opraviti na registracijskem
terminalu: evidentiranje letnih dopustov, izrednih dopustov, bolniSkih odsotnosti, sluzbenih poti
in drugih opravi€enih odsotnosti z dela med delovnim ¢asom.
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29. ¢len
(odlo¢anje o evidencah)

O evidenci, izrabi in razporeditvi delovnega €asa, o izrednih odhodih in prihodih delavcev ter
o izrednih evidentiranjih delovnega ¢asa, ki jih je zaradi narave dela delavca potrebno oprauviti
izven dolo¢enega delovnega ¢asa, odloCa ravnatelj ali od njega pooblas¢ena oseba.

VIl. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

30. €len
(zacetek veljavnosti pravilnika)

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o delovnem &asu OS Strazis¢e
Kranj, z dne 2. 1. 2014.

31. €élen
(za€etek veljavnosti pravilnika)

Ta pravilnik za¢ne veljati osmi dan po objavi na oglasni deski zavoda,

Stevilka: 007-5/2023
V Kranju, dne 7. 11. 2023.
RAVNATELJ:

Pavel Sreénik

PAVEL  onarpess
N SRECNIK S %4
1. Predlog pravilnika je bil dne 2. 10. 2023 posredovan v mnenje sindikatu.

2. Pravilnik je bil objavljen na oglasni deski Sole, dne 7. 11. 2023.
3. Pravilnik za€ne veljati dne 15. 11. 2023.
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